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PAS à PAS … 

 

 Présentation générale … 

Le document de travail se présente sous forme d’un classeur EXCEL (versions 2003 & 

2010) ou Open Office. Vous trouverez donc en bas de page la liste des onglets disponibles:  

 

 

 Certaines pages sont à compléter … 

 

- l’onglet « CARTOUCHE » est à compléter avec des renseignements administratifs 

- les deux onglets suivants soit les onglets « Ens Général » et  « Hôtelier » (ou « APR » 

ou « Culinaire » en fonction du champ professionnel choisi) sont à compléter (se 

référer aux paragraphes suivants) 

- les trois derniers onglets seront complétés automatiquement, il vous suffira de les 

imprimer une fois les cases complétées. 

 

Avant tout chose, pensez à sauvegarder une version « vierge » du document de travail sur 

votre BUREAU.  

Vous pouvez ensuite ouvrir un classeur pour chacun de vos élèves (que vous nommerez du 

nom de l’élève) en fonction du champ professionnel exploré par ce dernier (Services 

Hôteliers, Cuisine et APR). 

 

 

 



 D’une manière générale … 

Les trois premiers onglets sont à compléter et plus précisément, ce sont les cases bleues du 

cartouche qui sont à renseigner. Pour les autres feuilles du classeur (les trois derniers 

onglets), il sera nécessaire de prendre en compte l’échelle proposée en bas de page. La 

même échelle est utilisée pour la partie « Maîtrise de la langue » et « Mathématiques » 

mais aussi pour la feuille concernant le domaine professionnel évalué  

 



 

 

 A compléter sur la page CARTOUCHE: 

 

Les champs en « bleu ciel » sont à renseigner : 

 

 

 

 

 

 

 

Clic gauche sur la case « NOM de 

l’établissement ». La cellule devient 

active. Il suffit alors d’effacer le 

contenu et de le remplacer par le nom 

de votre établissement.  

 

Compléter le RNE de votre 

établissement (Répertoire National des 

Etablissements). Si vous ne l’avez pas, 

rapprochez-vous de votre 

administration qui vous le 

communiquera. Vous devez obtenir un 

code de type « 076… ou 027… ». 

 

Clic gauche sur la case « ROUEN ». 

Effacer le contenu et de le remplacer 

par le nom de la ville de votre 

établissement. 

 

Même procédure pour les renseignements liés à l’élève : Clic 

gauche sur la case à modifier et remplacer le contenu. 

 



 

 

 

 

Pour les différentes 
attestations et 
diplômes, saisissez 
une lettre quand c’est 
validé (choix de la 
lettre sans importance 
puisqu’à l’impression 
apparaîtra 1 pour 

« validé » et 0 pour 
« non validé »). Ne 
saisissez rien si cela 
n’est pas validé. 

Complétez les dates 
auxquelles les 
attestations et 
diplômes ont été 

délivrés /certifiés. 
Laisser un espace 

dans les champs 
vides sinon cela 

recopie un ‘0’ dans 

l’onglet à imprimer. 

Pour les différents 
items, saisissez une 

lettre dans la case 
correspondante (choix 
de la lettre sans 
importance). 



 A compléter sur la page ENSEIGNEMENT GENERAL: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

La case doit s’être complétée 
automatiquement après avoir renseigné 
le cartouche. 

Pour les différents items, 
saisissez une lettre dans la case 
correspondante (choix de la 
lettre sans importance). 
Pour ce type de tableau, vous 

devez remplir les cases 
précédentes et non pas 
seulement celle qui correspond 
au niveau de l’élève. 



 

 

 

Même procédure 

Pour apporter de plus amples 
informations, ce tableau permet 
de préciser le niveau de l’élève 
par rapport aux notions 
énoncées. Attention cependant, 
une synthèse est attendue. 
Laisser un espace dans les cases 
non utilisée car sinon cela 

recopie un ‘O’ dans l’onglet à 
imprimer. 

Cocher la case si 
les items ne sont 
pas évalués. 
D’autres tableaux 
sont à renseigner 
de manière 

identique. 



 

 

 A compléter sur la page ENSEIGNEMENT PROFESSIONNEL: 

Les indications suivantes sont valables pour les différents champs professionnels : Services 

Hôteliers, APR (Agent Polyvalent de Restauration) et Cuisine. 

 

 

 

 

 

 

Echelles utilisées 

La case doit s’être complétée après avoir 

renseigné le cartouche. 

Pour les différents items, 
saisissez une lettre dans la case 

correspondante (choix de la 
lettre sans importance). 
Pour ce type de tableau, vous 
devez remplir les cases 
précédentes et non pas 
seulement celle qui correspond 
au niveau de l’élève. 


